
Tutorial – Preenchimento do Plano de Ensino 

Primeiramente, caso exista(m), deve(m) ser adicionado(s) o(s) sábado(s) letivo(s) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencher todas as informações solicitadas e clicar em cadastrar 

Após a inclusão de todos os sábados letivos, caso existam, iniciar o preenchimento do Plano de Ensino, como segue: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Deverá ser utilizado para o preenchimento 

do Plano de Ensino, no início do semestre 

letivo. 

Poderá ser utilizado nos casos de alteração 

dos tópicos de aula, após o início do 

semestre letivo. 

Poderá ser utilizado nos casos de alteração 

do conteúdo, após o início do semestre 

letivo. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Essas informações não são 

editáveis. 

Elas são incluídas, no SIGAA, 

pelo Registro Acadêmico 

Caso seja verificada alguma 

inconsistência comunicar ao 

referido setor. 

A conferência destes dados é de 

extrema importância 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No caso em que conta no PPC a inserção de atividades não-presenciais em até 20% da carga horária do 

curso ou do componente curricular, essa informação deve ser descrita neste tópico ( art. 26 §único da resolução CNE/CEB nº 6/2012) 

 

De acordo com a regulamentação da carga horária docente do IF Sudeste MG (Resolução CONSU 013/2017 art.14 inciso IV, § 4º) para atendimento ao 

parágrafo 3º, o docente em regime de 20 horas deverá destinar o mínimo duas horas semanais de sua carga horária de trabalho e o docente 

em regime de 40 horas ou 40 horas com dedicação exclusiva, o mínimo de quatro horas semanais. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Art.14, inciso IV § 4º- 

Para atendimento ao 

parágrafo 3º, o docente 

em regime de 20 horas 

deverá destinar o mínimo 

duas horas semanais de 

sua carga horária de 

trabalho e o docente em 

regime de 40 horas ou 40 

horas com dedicação 

exclusiva, o mínimo de 

quatro horas semanais,... 

(Resolução CONSU Nº 

13/2013) 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Inserir informações de 

conteúdo programado em 

cada dia de aula (lançamento 

aula a aula mesmo que o 

conteúdo se repita, ou seja a 

data inicial e final devem 

ser as mesmas) 

Não esquecer de prever as 

datas que serão realizadas 

as avaliações 

O docente que importar os dados do 

semestre anterior, conferir se na descrição 

da aula não consta:  

1 - Aula cancelada 

2 – Aula em datas reservadas a feriados e 

recessos 

Não esquecer de adicionar os 

sábados letivos, por meio da aba 

“Registrar aula extra”, caso ainda 

não tenha adicionado. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neste momento do 

preenchimento só será possível a 

adição de uma única avaliação. 

As demais avaliações serão 

adicionadas posteriormente.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A indicação de bibliografia deve ser realizada como segue: 

As referências básicas e complementares devem ser as mesmas contidas no PPC do curso 



Indicação de Bibliografia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primeiramente, deve-se 

pesquisar no acervo a 

referência contida no PPC 

Após 

preencher 

o critério 

de busca, 

clicar em 

pesquisar 

Caso não tenha encontrado o título 

pesquisado, clicar: 



Indicação de bibliografia: Livro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento completo, 

clicar em adicionar bibliografia. 



Indicação de Bibliografia: Artigo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após o preenchimento completo, 

clicar em adicionar bibliografia. 

Deve indicar se é uma referência 

básica ou complementar 



 

Após a adição de todas as referências contidas no PPC, salvar o Plano de Ensino 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ainda é 

preciso 

adicionar 

as demais 

avaliações 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adicionar atividade 

(Avaliações) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adicionar atividade 

(Avaliações) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A avaliação descrita nesta tela corresponde a única avaliação adicionada no ato do cadastro do plano de ensino 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserir 

informações 

sobre a avaliação 

a ser adicionada 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De acordo com o Regulamento Acadêmico dos Cursos de Educação Profissional Técnica de Nível Médio devem 

ser realizadas, no mínimo, 3 (três) avaliações. 

Voltar 

ao plano 

de 

Ensino 

para 

gerar o 

arquivo 

em PDF 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conferir se todas as informações foram preenchidas corretamente. 

 

Conferir se as avaliações realmente foram adicionadas corretamente 

 

 1º 

 2º 



 

 

Importantíssimo: 

Após o preenchimento de todas as etapas o docente deve salvar e enviar o Plano de Ensino 

 

 

 

 

 

Para gerar o PDF, basta clicar em visualizar para impressão: 

 

 


